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Приказне діловодство охоплювало такі види документів: накази царя, приречення 
боярської думки, указні книги.  
III етап – колезьке діловодство (із XVII ст.). «Генеральним регламентом 
державної колегії» (28 лютого 1720 р.) було розроблено систему норм, що регулювали 
діяльність колегій і їх листування з іншими. У цей період остаточно формується 
система реєстрації вхідних і вихідних документів, обов’язково ставиться дата й номер. 
Найголовніші документи складалися секретарем. Поширеними були такі види: листи, 
доноси, прохання. 
IV етап – виконавче діловодство, що пов’язане з ім’ям М. Сперанського, який у 
1811 р. розробив систему діловодства та звітності. У цей період документи мають 
вигляд бланків зі штампами; проходять інстанції; складаються з трьох частин (вступ, 
обґрунтування, заключення із висновками); справи розподілялися на категорії 
(невідкладні, термінові й поточні). Основні види: рапорт, реляції, донос, рескрипти. 
 V етап – радянський розвиток. У цей час удосконалюється система діловодства, 
створюються стандарти та єдина державна система документації – ЄДСД. 
 На сучасному етапі спостерігаємо активне застосування в системі діловодства 
електронних носіїв, що говорить про його автоматизацію. Проте паперовий документ 
не зникає, а зберігається разом із електронним.  
Отже, діловодство – це діяльність, яка охоплює питання організації роботи з 
документами та включає письмові документи й процес їх створення. Документ є 
гарантією виконання зобов’язань, незаперечним аргументом під час вирішення 
конфліктних ситуацій між партнерами. Із юридичної точки зору підтверджує 
правомірність дій керівника. 
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Nowadays, English is one of the most powerful and most popular languages in the 
world. It is should say how many people speak it and use in different professions. Today 
people come up with new and new terms, words and expressions, most of which related with 
IT. 
The largest IT engines are located in the USA. For example: legendary Intel, IBM, 
Microsoft, Google, Twitter, Facebook, Oracle, Netscape, Amazon, Apple and many others. 
Also all the latest business information literature, documentation and forums are written in 
English. 
IT English proficiency is a new branch in linguistics. A huge amount of terms is not a 
professional slang, but life realities of modern mankind. As research shows, information 
technology is our future, and therefore it is not surprising that there are also explanatory 
dictionaries of IT in addition to dictionaries of phraseology, synonyms, antonyms, slang of 
Ukrainian language. Undeniably, Ukrainian IT continues remaining as a powerful player in 
the Western part of the global technology market. Ukrainian experts in outsourcing, freelance 
have gained reputation of reliable partners. They are suppliers of high-quality and quite 
complicated technological software. 
Excellent English proficiency also provides access to a huge number of conferences, 
webinars and seminars around the world. To date the most popular and qualitative IT products 
are developed by international teams. The universal working language of these Open Source 
projects is English. Also, knowledge of English is required to take part in them, thus obtaining 
very useful experience and extra marks for a resume. 
 Whereas a large part of customers of the Ukrainian IT industry are foreign customers 
and language proficiency of the most common language in business world is obligatory. 
Moreover, you need to master it constantly, because acquirement is a necessary minimum. By 
and large, High-Tech industry will not restrict you from studying more languages, which are 
common in the countries where customers live. 
 Modern terminology requires writing new dictionaries. There are many explanatory 
dictionaries written for explaining  the meanings of new terms which are actively used in 
modern life. Linguistics, as a science, has been studying for long not only languages, 
comparing or opposing them, but also takes into account neologisms, in particular those 
which appear in the field of information technology. 
 According to Norbert Elias, German sociologist and philosopher, every social group 
seeks to formulate own using of the word, which would serve as a peculiar social symbol or 
belonging to a particular group. Due to the use of various types of morphological creation 
methods, abbreviations and compilation of two or more words, new terms and words are 
forming in the IT industry now. Basically, all the terms that arise in the IT came from English, 
which is not surprising, because, as noted above, exactly English language is like ‘origin’ of 
many programming languages, and everything that related to computer is directly 
proportional to it. 
 In conclusion, English in linguistics should be considered not only as an object matter, 
but as an independent language widely used in IT industry nowadays. Linguistics as a science 
should be developed in more modern direction deviating from canons and dogmas. As 
progress moves forward, we need to adapt to its laws. IT sphere is a confirmation of this fact. 
